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Mengedit 
Dokumen MS Word 


Menyeleksi Teks 


Dalam proses editing ketika Anda ingin melakukan perubahan pada teks 
tertentu, maka Anda harus menyeleksi atau memblok teks tersebut 
terlebih dahulu. Setelah seleksi atau memblok dilakukan barulah Anda 
bisa mengubah teks itu. 


—— —— " 
Ind 9- OF Documenti - Microsoft Word (Trial) NU kaan 
Pa Me NN SN ME 3 
& | (caton Body) - 11 “Aa | Aas | 5) 15 1 A 2 
& Ba 4 AaBbCcDc | AaBbCcDe jAaBbCi |. 
Paste BI Uraex x' “2 Ar Fi 1 Normal | TNoSpaci.. Heading1 || Change | Editing 
- 3 Bri Tl styies” |” 
dlipboard & Font 2 Paragraph 5 Styles 
EA CN SEN TA NK ACNE ENI ENG IE TON AE IDN DG "EN IE NO GP GE ULANG "KKS 


Saat ini teknologi informasi telah menjadi bagian penting dalam sebuah perusahaan yang 
mampu mendukung keberhasilan bisnis. Teknologi informasi telah menjadi salah satu senjata ampuh k 
Untuk bersaing dalam persaingan internasional. Karena itu pula tak mengherankan bila istilah Cloud 
Computing sedang menjaditrend saat ini dan banyak dibicarakan orang. Cloud Computing sebagai salah 
satu teknologi informasi telah dianggap mendukung kelancaran bisnis perusahaan-perusahaan dan 
menjadikan aktivitas kerja lebih efisien. 


Cloud Computing adalah suatu bentuk evolusi lanjutan dari internet yang menggabungkan 
pemanfaatan teknologikomputer dan pengembangan berbasis internet. Dalam istilah ini Cloud diartikan 
sebagai internet, sedangkan Computing diartikan sebagai proses komputasi. Nah, Cloud Computing 
adalah suatu istilah yang digunakan untuk menyebut penggunaan teknologi komputer berbasis 
pengembangan internet dengan software dan sistem operasi yang tersedia secara online. Jadi, dalam hal 
ini internet dan semua yang terkait dengan internet menjaditerminal pusat. Informasi secara permanen 
tersimpan di server internet dan tersimpan dalam jangka waktu sementara pada komputer pengguna 
(client) termasuk desktop, komputer tablet, notebook, dan perangkat sejenis lainnya. | 
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Tampilan teks yang telah terseleksi 


IT 


“om 


Bab ini secara khusus menyajikan dasar-dasar editing teks untuk memu- 
dahkan dalam proses pemeriksaan dan perbaikan teks dalam sebuah 
dokumen. 
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Untuk menyeleksi atau memblok teks, Anda bisa menggunakan metode- 
metode di bawah ini: 


e Klik-drag. Caranya, posisikan kursor Anda di bagian awal teks yang 
hendak diseleksi. Kemudian klik-drag kursor mouse hingga ke 
bagian akhir teks. 


e Klik-ganda pada sebuah kata untuk menyeleksi kata tersebut de- 
ngan cepat. 


e Klik sebanyak tiga kali pada sebuah paragraf untuk menyeleksi 
paragraf tersebut. 


e  Ctri-klik-drag pada sebuah kalimat untuk menyeleksinya. 
e  Shift-anak panah kanan untuk menyeleksi teks huruf demi huruf. 


e  Shift-anak panah bawah untuk menyeleksi teks, baris demi baris 
teks. 


e  Seleksilah teks terlebih dahulu dengan menggunakan metode klik- 
dan drag. Kemudian tekan dan tahan tombol Ctrl-Shift, lalu te- 
kanlah tombol tanda panah ke kanan atau ke bawah untuk 
memperluas seleksi teks yang telah Anda buat. 


e  CtrI#A untuk menyeleksi seluruh sisi dokumen. 


Memindahkan dan Menggandakan Teks 


Selain mengolah teks yang telah terseleksi, Anda pun bisa memindahkan 
atau menggandakan teks dalam proses editing. Nah, ada tiga metode 
yang bisa Anda gunakan untuk memindahkan dan menggandakan teks. 
Anda bisa memilih salah satu metode yang paling nyaman digunakan. 


Metode Klik-Drag 


Metode ini cocok digunakan jika Anda ingin memindahkan atau meng- 
gandakan teks di dalam satu dokumen atau dalam satu tampilan layar 
dokumen. Berikut ini langkah-langkahnya: 


1. Arahkan kursor mouse Anda pada teks yang telah terseleksi. 
2. Kemudian klik-drag ke lokasi tujuan pemindahan teks. 


3. Kemudian lepas tombol kiri mouse jika Anda telah mencapai tujuan 
pemindahan teks tersebut. 
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4. Sementara itu untuk menggandakan teks terseleksi, tekan dan tahan 
tombol Ctrl saat Anda melakukan drag menuju lokasi teks yang 
baru. Lepaskanlah tombol kiri mouse dan tombol Ctrl jika Anda 
telah mencapai lokasi teks yang baru. 


Metode Copy, Cut, dan Paste 


Metode ini cocok digunakan jika Anda ingin memindahkan atau meng- 
gandakan teks yang terseleksi antardokumen atau antarhalaman yang 
memiliki jarak cukup jauh. Berikut ini panduan selengkapnya: 


1. Pastikan teks dalam keadaan terseleksi. 


2. Selanjutnya, masuklah ke dalam tab Home tepatnya di dalam Group 
Clipboard. Kemudian pilihlah salah satu perintah berikut ini: 


e Pilihlah ikon Copy untuk menggandakan teks terseleksi 


e Pilihlahikon Cut“ untuk memindahkan teks terseleksi 


3. Setelah itu bukalah dokumen atau halaman sebagai lokasi penem- 
patan teks hasil penggandaan atau pemindahan. 


4. Kemudian masuklah ke tab Home tepatnya pada Group Clipboard. 
Lalu klik ikon Paste. 


Home sert Page Layout Referg 
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Paste 
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Clipboard Font 


Tampilan ikon Paste 


Metode Shortcut 


Metode ini cocok digunakan baik dalam sebuah dokumen sama atau 
berbeda. Berikut ini langkah selengkapnya: 


1. Pastikan teks yang hendak dipindahkan atau digandakan telah ter- 
seleksi. 


2. Tekanlah kombinasi tombol Ctrl4C untuk menggandakan teks. Atau 
tekanlah kombinasi tombol CtrtX untuk memindahkan teks ter- 
seleksi. 
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Kemudian bukalah dokumen atau halaman yang akan dijadikan 
tujuan penempatan teks terseleksi. 


Tekanlah tombol Ctrl-V untuk memasukkan teks hasil penggandaan 
atau untuk menampilkan teks yang dipindahkan. 


Metode Clipboard 


Pada metode yang keempat ini, kita akan memanfaatkan fasilitas Clip- 
board. Berikut ini cara penggunaannya: 


1. 
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Awali dengan memilih anak panah kecil '“ yang terdapat di sudut 
kanan bawah bagian Clipboard di tab Home sehingga muncul panel 
Clipboard di sisi kiri jendela. 


Home Insert Page Layout References 


FrankligGothic - 12 “| AA" | Aar | &) 
TU - ade x, x -?- Ar 
d Font 


Memilih ikon Clipboard 


Kemudian pastikan teks yang hendak dipindahkan atau digandakan 
berada dalam keadaan terseleksi. 


Pilihlah ikon Cut “ pada tab Home atau tekan CtrltX untuk 
memindahkan teks terseleksi. Atau pilihlah ikon Copy “ atau te- 
kanlah tombol CtrltC untuk menggandakan teks yang telah ter- 
seleksi. 


Jika perlu, ulangi langkah di atas untuk memindahkan atau meng- 
gandakan teks lainnya. Teks-teks atau image tersebut akan terekam 
dan dikumpulkan pada panel Clipboard. 
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Tampilan panel Clipboard berisi teks yang digandakan atau 
hendak dipindahkan 


5. Beralih ke panel Clipboard, klik salah satu klip untuk mema- 
sukkannya ke dalam dokumen atau halaman tujuan pemindahan. 


Mencari dan Mengganti Teks 


Untuk mencari teks, gunakanlah fasilitas pencarian yang disediakan 
program MS Word 2010. Caranya sebagai berikut: 


1. Masuklah ke dalam tab Home. Lalu pilihlah perintah Find dalam tab 
tersebut. 


AaBbCcD | AaBbccDc AaBbC: |. “2 
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| Styles 2| Editing 
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1 Normal 


Tampilan perintah Find 
2. Setelah itu Anda akan mendapati munculnya panel Navigation di sisi 


kiri jendela. Di bagian atas panel ini ketikkan teks yang ingin Anda 
temukan di kotak pencarian. 
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Cloud Computing adalah 
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Saat ini teknologi informasi telah menjadi bagian penting dalam sebuah perusahaan yang mampu 

mendukung,keberhasilan bisnis. Teknologi informasi telah menjadi salah satu senjata ampuh untuk 

fam persaingan internasional. Karena itu pula tak mengherankan bila istilah Cloud Computing 

enjadi trend saat ini dan banyak dibicarakan orang. CISUGNCGMpUtIng sebagai salah satu 

informasi telah dianggap mendukung kelancaran bisnis perusahaan-perusahaan dan 

jadikan aktivitas kerja lebih efisien. Saat ini teknologi informasi telah menjadi bagian penting dalam 

buah perusahaan yang mampu mendukung keberhasilan bisnis. Saat ini teknologi informasi telah 
Menjadi bagian penting dalam sebuah perusahaan yang mampu mendukung keberhasilan bisnis. 


| Cibud Computing adalah suatu bentuk evolusi lanjutan dari internet yang menggabungkan 
pemanfaatan teknologi komputer dan pengembangan berbasis internet. Dalam istilah ini Cloud diartikan 
sebagai internet, sedangkan Computing diartikan sebagai proses komputasi. Nah, CIGUGNCOMPUKINE 
ladalah suatu istilah yang digunakan untuk menyebut penggunaan teknologi komputer berbasis 
(pengembangan internet dengan software dan sistem operasiyang tersedia secara online. Jadi, dalam hal 
ini internet dan semua yang terkait dengan internet menjaditerminal pusat. Informasi secara permanen 


tersimpan di server internet dan tersimpan dalam jangka waktu sementara pada komputer pengguna 


Computing adalah suatu 


Bana GUA UK (client) termasuk desktop, komputer tablet, notebook, dan perangkat sejenis lainnya. internasional 


Ketika Anda memutuskan untuk menggunakan layanan Gloud'Eomputing, maka Anda harus 


Anda memutuskan untuk 
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Tampilan panel Navigation dan hasil pencarian 


Menggunakan Advanced Find 


Nah, jika Anda ingin melakukan pencarian teks dengan lebih teliti, 
gunakanlah fasilitas Advanced Find. Caranya sebagai berikut: 


1. 


Klik tanda panah kecil yang terdapat di ujung kiri kotak pencarian di 
panel Navigation. Kemudian pilihlah opsi Advanced Find yang 
muncul. 
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Memilih opsi Advanced Find 


Pada kotak dialog Find and Replace yang muncul, pilihlah tombol 
More. 
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| ring (repice | Soto | 


Find what: — (daud computing 


More 22 N (Reading tighight» | | Findins | | FindNext | |. cancel 


Memilih tombol More 


3. Pada tampilan kotak dialog berikutnya, ketikkan kata yang Anda cari 
di kolom Find What. Lalu aktifkan opsi Match Case atau opsi Find 
Whole Words Only. 


e Pilihlah opsi Match Case jika Anda ingin agar pencarian dila- 
kukan dengan memperhitungkan perbedaan antara huruf ka- 
pital dan huruf kecil. 


e Pilihlah opsi Find Whole Words Only jika Anda ingin agar 
pencarian kata dilakukan secara utuh. 


Find | Replace:|. GoTo 


Find what: — (computing Fl 
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Tampilan opsi Macth Case dan Find Whole Only 


4. Kemudian klik tombol Find Next. 


Mengganti (Replace) Teks 


MS Word 2010 menyediakan sebuah fasilitas yang disebut Find dan 
Replace. Fasilitas ini bisa menemukan kata yang Anda cari dengan cepat 
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dan menggantinya dengan sebuah kata yang baru secara serentak dalam 
sekejap. Berikut ini cara penggunaannya: 


1. Masuklah ke dalam tab Home. 


2. Kemudian pilihlah perintah Replace. 
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Tampilan perintah Replace di tab Home 


3. Pada kotak dialog Find & Replace yang muncul, ketikkanlah teks 
yang Anda cari di kolom Find What dan ketikkan teks penggantinya 
di kolom Replace With. 


Find and 
(rm) Rena (Sora) 
Find what: international Ml 
k 
| Replace with: internasional Jl 
| | 
(Rentce | | Renbceat | ( Endnest ) ( Cone | 
A 4 


Tampilan kotak dialog Find and Replace 


4. Jika sudah pilihlah tombol Replace All. 


Dalam sekejap saja, program MS Word 2010 segera melakukan pen- 
carian dan penggantian teks yang Anda masukkan di kotak dialog 
Find and Replace. Jika proses pencarian dan penggantian telah 
selesai dilakukan, Anda akan mendapati sebuah kotak konfirmasi 
mengenai proses tersebut. Klik tombol OK pada kotak konfirmasi 
tersebut untuk menutupnya. 


Microsoft We 


| @ Word has completed its search of the document and has made 4 replacements. | 


Memilih tombol OK pada kotak konfirmasi 
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Menandai Lokasi Teks 


Dalam proses editing seringkali Anda harus kembali ke sebuah paragraf 
atau ke sebuah bagian dokumen berulang kali. Misalnya saja pada 
sebuah paragraf atau pada bagian dokumen yang mengandung kete- 
rangan penting. Nah, untuk memudahkan Anda menemukan kembali 
lokasi teks dengan cepat, gunakanlah fasilitas Bookmark. Berikut ini 
langkah-langkah penggunaan fasilitas Bookmark. 


1. Klik kursor mouse Anda pada sebuah paragraf yang hendak ditandai. 
Atau seleksilah paragraf tersebut. 


2. Kemudian bukalah tab Insert. 
3. Pada tab tersebut pilihlah perintah Bookmark. 
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Memilih perintah Bookmark 


4. Pada kotak dialog Bookmark yang muncul, berilah nama pada 
paragraf itu untuk memudahkan Anda menemukan kembali teks 
atau paragraf yang telah ditandai. 


Bookmark 
Bookmark name: hk 
Pentinal Add 
Iparagraf2 | 
Paragraf4 
|| || 
|| 
Sortby: @) Name 
“3 Location 
(FI Hidden bookmarks 
(cnei ) 
£ 2 


Memberi nama paragraf atau teks yang ditandai 


5. Jika sudah pilihlah tombol Add. 
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Setelah Anda menerapkan langkah-langkah di atas, Anda tidak akan 
menemukan perubahan apa pun pada dokumen. Fasilitas Bookmarks ini 
memang bekerja tanpa terlihat dan juga tidak akan tercetak. 


Mencari Paragraf yang telah di-Bookmark 


Nah, kelak jika Anda ingin melakukan editing kembali pada paragraf atau 
teks yang telah ditandai tersebut, maka lakukanlah langkah singkat di 
bawah ini untuk menemukan paragraf atau teks tersebut. 


1. Masuklah ke dalam tab Home. 


2. Kemudian klik tanda panah kecil yang terdapat pada perintah Find 
dan pilihlah opsi Go To. 


& 
AM &4 Find/- 
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Hi A9 Find 
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Styles m  GoTo... Kk 
Memilih opsi Go To 
3. Pada kotak dialog Find and Replace yang muncul, pilihlah nama 


Bookmark paragraf atau teks yang telah Anda tandai menggunakan 
fasilitas Bookmark. 
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Comment 
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Memilih nama Bookmark 


4. Kemudian pilihlah tombol Go To. 


Menampilan Dokumen untuk Editing Teks 
Program MS Word 2010 menyediakan lima pilihan tampilan untuk me- 
mudahkan Anda ketika melakukan proses editing teks. Anda bisa me- 


milihnya dengan mengklik tab View di bagian Document Views. 
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Home Insert 


Print IFull Screen Web Outline Draft 


Layout | Reading Layout 
Document Views 


Navigation Pane 


Show 


Tampilan beberapa perintah di bagian Document Views 


Berikut ini pilihan tampilan yang disediakan MS Word 2010 dan tujuan 
penggunaannya. 


Draft View: Tampilan ini cocok digunakan untuk keperluan 
editing dan formatting. Pada tampilan ini, Anda bisa melihat 
elemen-elemen seperti area style di sisi kiri jendela. Tetapi pada 
tampilan ini, Anda tidak bisa melihat margin, header, footer, dan 
image yang telah ditambahkan dalam sebuah dokumen. 


Web Layout View: Pilihlah tampilan ini jika Anda sedang 
mendesain sebuah halaman website. 


Print Layout View: Jika Anda memilih tampilan ini, maka Anda 
akan mendapati tampilan dokumen jika kelak dokumen tersebut 
dicetak. Pada tampilan ini, Anda bisa melihat elemen-elemen 
yang berpengaruh terhadap hasil cetak dokumen seperti 
margin. Tampilan ini secara default telah berada dalam keadaan 
aktif ketika Anda meluncurkan program MS Word. 
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dengan karakteristik yang unik. Berikut ini tiga jangkauan 
layanan Cloud Computing dan jenis lingkungan yang cocok 
untuk penerapan masing-masing jangkauan layanan 
tersebut. 
@ Private Cloud 
Private Cloud mampu menyediakan lingkungan kerja 
yang teratur, mengoptimalkan penggunaan sumber 
computing seperti server, memiliki kemampuan untuk 
mendukung lingkungan kerja tertentu, dan 
menyediakan penanganan hardware dan software 
sendiri 
Gunakan bentuk Private Cloud bila bisnis Anda 
termasuk dalam kategori di bawah ini 
Data dan aplikasi merupakan bisnis Anda sehingga 
dibutuhkan pengamanan dan kendali penuh 
Bisnis Anda merupakan bagian dari industri yang 
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Tampilan Outline View 
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e Outline View: Pada tampilan ini Anda bisa melihat pengor- 
ganisasian teks dalam sebuah dokumen sehingga Anda bisa 
mengatur kembali pengorganisasian teks. Di tampilan ini, Anda 
bisa memindahkan atau menggandakan satu bagian dalam do- 
kumen dengan memindahkan atau menggandakan heading 


e Full Screen Reading View: Tampilan ini disediakan untuk 
meminimalkan tekanan pada mata sehingga mata Anda tidak 
cepat lelah ketika membaca sebuah dokumen di layar komputer. 
Pada tampilan ini, sebagian besar Toolbar disembunyikan se- 
hingga tampilan dokumen menjadi lebih lapang. Tampilan ini 
cocok digunakan jika Anda harus membaca dan memeriksa 
sebuah dokumen dengan jumlah halaman yang banyak. 
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erlangganan. Tel 
ngguna tidak me 


ng. Layanan: 
kan sebagai Cloud Computing memiliki ciri- 
i sebagai berikut 


Docs, project management hingga invoice online 


- 


BABAM | 


1/2412010 


Tampilan Full Screen Reading View 


Spelling & Grammar 


Anda bisa mengecek kata, ejaan, dan lain sebagainya pada dokumen ber- 
bahasa Inggris sebelum Anda cetak dengan menggunakan fitur spelling 
and grammar. Untuk menggunakan fitur spelling and grammar ikuti 
langkah berikut: 


1. Jika ada teks diberi garis bawah merah, umumnya mengalami ma- 
salah, misalnya salah ketik. Perhatikan kata-kata yang di bawahnya 
bergaris merah itu. 


2. Letakkan kursor di samping kata atau ejaan tersebut. 
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3. Kemudian pada tab Review di bagian Proofing tekan ikon Spelling. 
Arahkan pointer pada Spelling and Grammar. 


AaBbCcDd| AaBbCcDd AaBbCc AaBbCci Y 


T Normal TGuote  THeadingi THeading2 | —| | Spelling 


Styles Spelling & Grammar 


Research. ) 


Thesaurus... 


Translate » 


Set Proofing Language... 


BO» OB 


Word Count... 


Arahkan pointer pada fungsi Spelling and Grammar 


4. Lalu muncul kotak dialog Spelling and Grammar: English (U.S). 
Anda akan melihat kata atau ejaan yang salah berwarna merah pada 
kolom Not In Dictionary. 


5. Pada kolom Suggestions akan muncul kata atau ejaan untuk 
merevisi kata yang salah tersebut. Pilih kata atau ejaan yang tepat 
pada kolom Suggestions lalu tekan Change. 


Spelling and Grammar: English (U.S.) 8 bsa 


Not in Dictionary: 
: 8 2 Jgnore Once 
Before coming to Bimantara U niversi d l ES --———— 
2 Ignore All 
designea, SUPEFVIS, ana COMPLet & cap 


lsustem 
Suggestions: 


Add to Dictionary | 


Change 


Change All”. | 


AutoCorrect 


| Check grammar 


|. gptions... | Undo Close 


Pilih koreksi kata/ejaan di kotak Suggestions lalu tekan Change 


6. Maka kata atau ejaan yang terdapat pada artikel Anda sudah 
berganti. 


Memasukkan AutoCorrect Options 


Ketika Anda mengetik sebuah dokumen, kesalahan ketik bisa saja terjadi. 
Untuk meminimalkan terjadinya kesalahan ketik, Anda cukup mendata 
kesalahan ketik apa yang sering Anda buat atau kesalahan apa yang ingin 
Anda antisipasi. Setelah itu masukkan kata-kata itu dalam AutoCorrect 
Options. Perhatikan step-step di bawah ini untuk memahaminya: 
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Pilih tab File kemudian Options. 
Pilih link Proofing lalu tekan tombol AutoCorrect Options. 


Masukkan kesalahan yang sering Anda buat di kolom sebelah kiri, 
lalu masukkan koreksi di kolom sebelah kanan. Lalu tekan Add. 


Word Options z 


35! change how Word corrects and formats your text. 


AutoCorrect options 


Tr an spelings | FE 


Saamanen Inasesantarnsane IM 


-3 
» 


Recneck Document 


tuception 


(lh Contoh surat Isa 


D tise spot dores os 


(KV He aramwmar erors i this document only 


23 cancel 


Tekan link Proofing kemudian pilih tombol AutoCorrect Options 


'AutoCorrect: English (U.S) 2 ea 


ana kebon 


AutoCorrect MathAutoCorrect | AutoFormat As You Type 
VI Show Autoorrect Options buttons 


(PI Correct TWO INitial CApitals Exceptions... 


IV) Capitalize first letter of sentences 

(FPI Capitalize first letter of table cells 

(MA capitalize names of days 

IBI Correct accidental usage of cAPS LOCK key 


(KI Replace text as you type 


Replace With: @ Plain text O Formatted text 
lam Tam 
amde made R 
Ameri America - 
amke make E 
amkes makes 
anbd and 
andone and one 
andt he and the 3 
Add 
(GI Automatically use suggestions from the spelling checker | 
(omatX mai) Cancel 


Isikan kesalahan ketik yang ingin Anda antisipasi 


Setelah kesalahan dan koreksi ketik Anda sudah dimasukkan, maka 
Word 2010 akan melakukan otomatisasi koreksi apabila Anda me- 
lakukan kesalahan ketik pada kata tersebut. 


Tekan OK kalau sudah untuk keluar dari Word Options. 


